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Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement  Stand: 2024/2025 
 

Fach Titel Verfasser Verlag Best.-Nr. 

Deutsch Der kaufmännische Schriftverkehr. Der gute Brief gewinnt. 
Lambrich, Schwich-
tenberg 

Westermann 978-3-8045-4552-6* 

Sozialkunde Betrifft Sozialkunde  Axmann, u.a Westermann 978-3-427-02240-4* 

Berufs- 
bezogener  
 
Unterricht 

1. Jahr 
Lernfelder 1-4 

Büro 2.1 – Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 
Informationsband - 1. Ausbildungsjahr 
4. Auflage 2023 

Bartnik, Debus,  
Keiser u.a. 

Verlag Europa-
Lehrmittel 

978-3-7585-7435-1* 

Büro 2.1 – Kaufmann/Kauffrau für Büro-management  
Lernsituationen - 1. Ausbildungsjahr 
4. Auflage 2022 

Debus, Keiser,  
Kramer u.a. 

Verlag Europa-
Lehrmittel 

978-3-7585-7432-0* 

2. Jahr 
Lernfelder 5-8 

Büro 2.1 – Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 
Informationsband - 2. Ausbildungsjahr 
Bitte erst zum Schuljahresbeginn die dann aktuelle Auflage beschaffen. 

Bartnik, Debus,  
Keiser u.a. 

Verlag Europa-
Lehrmittel 

978-3-8085-2471-8* 

Büro 2.1 – Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement  
Lernsituationen - 2. Ausbildungsjahr 
Bitte erst zum Schuljahresbeginn die dann aktuelle Auflage beschaffen. 

Debus, Keiser,  
Kramer u.a. 

Verlag Europa-
Lehrmittel 

978-3-7585-7758-1* 

3. Jahr 
Lernfelder 9-13 

Büro 2.1 – Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 
Informationsband - 3. Ausbildungsjahr 
Bitte erst zum Schuljahresbeginn die dann aktuelle Auflage beschaffen. 

Bartnik, Debus,  
Keiser u.a. 

Verlag Europa-
Lehrmittel 

978-3-8085-4987-2* 

Büro 2.1 – Kaufmann/Kauffrau für Büro-management  
Lernsituationen - 3. Ausbildungsjahr 
Bitte erst zum Schuljahresbeginn die dann aktuelle Auflage beschaffen. 

Debus, Keiser,  
Kramer u.a. 

Verlag Europa-
Lehrmittel 

978-3-7585-7723-9* 

Textverarbeitung/  
Datenverarbeitung 

Büro 2.1 – Informationsverarbeitung 
Word 2016 – PowerPoint 2016 
Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 
4. Auflage 2021 

Knop, Rother 
Verlag Europa-
Lehrmittel 

978-3-8085-4973-5 

* Hinweis: Bitte achten Sie darauf, die jeweils aktuellste Auflage zu bestellen. 
 
Grundsätzlich besteht auch die Möglichkeit, die digitale Version eines Lehrwerks auf einem Tablet im Unterricht zu verwenden, sofern die jeweiligen Lehrkräfte dies zulassen. Wir weisen 
jedoch darauf hin, dass die Nutzung des Tablets im Unterricht, etwa bei unverantwortlichem Umgang oder Missbrauch, jederzeit durch die Lehrkräfte untersagt werden kann. 


